
第一图书网, tushu007.com
<<英语实用写作简明教程>>

图书基本信息

书名：<<英语实用写作简明教程>>

13位ISBN编号：9787501989560

10位ISBN编号：7501989567

出版时间：2013-1

出版时间：中国轻工业出版社

作者：曾韦力　主编

页数：162

字数：248000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<英语实用写作简明教程>>

内容概要

　　《英语实用写作简明教程》可以作为高等院校基础阶段和提高阶段的大学英语写作教材，也可作
为其他参加高等学校英语应用能力考试、商务英语考试、大学英语四、六级考试、研究生英语入学考
试和雅思考试的学生、自学者和教师的参考用书。

　　《英语实用写作简明教程》采用中英文结合的形式，遵循“简明扼要、突出应用、强化练习”的
编写原则，立意新颖，体现本科教材实用性特色。
本书从众多材料中挑选出与学生学习、考试密切相关的实用写作内容，精心编写而成。
全书由九章和附录组成：第1章重点介绍书信的写作格式、要求及常见错误等；第2章介绍了十种常用
书信(邀请信及回复、感谢信、投诉信、祝贺信、预订信、道歉信、求职信、辞职信、推荐信和证明
信)的写法、注意事项等；第3章具体介绍了商务英语信函概述、商务信函的书写格式、商务信函的组
成和信封的写法；第4章从建立贸易关系、销售函、询盘函、报盘函、订购函、投诉与索赔和理赔与
拒绝七个方面介绍了商务活动的各个环节英语信函的基本写法；第5章重点介绍求职简历和求学简历
；第6章分别介绍口语陈述的组成、步骤、注意事项等和求职、留学申请个人陈述；第7章详细介绍了
表格、饼形图、柱状图、曲线图等图表作文的图表分析及写作方法；第8章主要介绍摘要和读书报告
的写法；第9章重点介绍毕业论文的构成、基本格式与写作技巧、摘要与关键词写作、标点符号用法
及毕业论文常见问题等，最后本书附录高等学校英语应用能力考试、大学英语四、六级考试、剑桥商
务英语考试、研究生英语入学考试、雅思考试等的实用写作部分实考题。
本书每章节配例文、常用套语供学生参考，每章后配有针对性的练习及参考答案。

　　本书的特点是实用性强、突出重点、讲练结合，迅速提高学生的英语实用写作能力。
本书第1—4章、第6—9章由訾韦力编写，第5章和附录由杜京晶编写。
编者在编写过程中参阅了国内外有关资料并引述部分材料，特此向有关出版部门和相关作者表示诚挚
的谢意!
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书籍目录

第1章　常用英文书信写作介绍(Introduction of English LeRer Writing)
　1．1　信封的写法(Letter Placement and Design of Envelop)
　1．2　英文书信的结构(Letter Format)　
　1．3　信的书写格式(Zhe Layout of English Letter Writing)　
　1．4　案例与常见错误(Samples and Common Problems)　
第2章　英文信函(English Letters)
　2．1　邀请信及回复(Letter of Invitation&amp;Reply)　
　2．2　感谢信(Letter of Thanks)　
　2．3　投诉信(Letter of Complaint)
　2．4　祝贺信(Letter of Congratulation)　
　2．5　预订信(Letter of Reservation)　
　2．6　道歉信(Letter of Apology)　
　2．7　求职信(Letter of Application for a Position or　Application
Letter)
　2．8　辞职信(Letter of Resignation)　
　2．9　推荐信(Letter of Recommendation)　
　2．10　证明信(Letter of Certification)　
第3章　商务英文信函介绍(hn~oducfion of English Business　Letter Writing)
　3．1　商务英语信函概述(General Remarks on English Business　Letter
Writing)
　3．2　商务信函的书写格式(Business Letter Format)　
　3．3　商务信函的构成(Structure of Business Letter Writing)　
　3．4　商务信函范文(Sample)
第4章　商务英语信函
第5章　英文简历
第6章　英文个人陈述
第7章　图表
第8章　摘要与读书报告
第9章　英文毕业论文
附录
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